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COORDINACION DE PROTECCION CIVIL

I.  UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Descripcion del Puesto

Puesto:

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

Area de Adscripcion:
Coordinacidn de Proteccion Civil
Reporta a:
Coordinador de Proteccién Civil
Supervisa a:
Todo el personal adscrito y comisionado a la
coordinacion

Interacciones Internas

Con: Para:

Coordinador de Proteccién Civil Una adecuada fundamentacién y
motivacidn en oficios, notificaciones y
multas.

interacciones Externas |
Con: Para:

Direccién de Asuntos Juridicos del H. Ayuntamiento Visto Bueno

de Centro

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Dirige, apoya y coordina las actividades legales de las dreas que integran la Coordinacién de
Proteccion Civil del Municipio de Centro, asesora juridicamente cuando es requerido, asi como
estudia los ordenamientos normativos de observancia general, y demas disposiciones legales que
le competen a la misma.
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Descripcidn Especifica

I. Asesora y asiste juridicamente a la dependencia de su adscripcién;

Il. Dentro del ambito de su adscripcidn, coordina las areas que integren la Unidad Juridica,
vigilando y aplicando estrictamente las disposiciones juridicas correspondientes;

Ill. Rinde un informe durante la Ultima semana de cada mes a la Direcciéon de Asuntos Juridicos
acerca de los juicios o procedimientos administrativos que se inicien con motivo de la aplicacion
de la normatividad, de acuerdo al ambito de su competencia;

IV. Elabora y analiza las determinaciones y seguimiento de las drdenes y actas de inspeccion
levantadas por infracciones a la normatividad, y los acuerdos de resolucién administrativa
respectivos conforme la materia que corresponda dentro del dmbito de la Coordinacion de
Proteccidén Civil;

V. Formula proyectos de resoluciones administrativas;

VI. Contesta en coordinacion con la Direccion de Asuntos Juridicos, las demandas derivadas de los
juicios instaurados en contra del area de su adscripcién o de sus unidades administrativas:

VIl. Formula los informes previos y justificados a las demandas de amparo en las que la
dependencia de su adscripcion o de sus unidades administrativas, sean autoridades responsables,
asi como llevar el seguimiento de las mismas.

VIII. En coordinacidn con la Direccién de Asuntos Juridicos, formula las denuncias por afectacién
de bienes asignados a la dependencia de su adscripcidn; debiendo solicitar la reparacion del dafo
y la restitucién en el goce de sus derechos;

IX. Rinde los informes requeridos por autoridades o tribunales administrativos o judiciales;

X. Elabora propuestas de reglamentos o acuerdos en el ambito de su competencia;

Xl. Coadyuva con la Direccidon de Asuntos Juridicos en la substanciacién de procedimientos
administrativos derivados de la aplicacién de la normatividad, de acuerdo al ambito de
competencia;

XIl. Asiste a diligencias y levantar actas circunstanciadas;

XIll. Intervenir en nombre y representacién del titular de la dependencia en los juicios que éste sea
parte;

XIV. Elabora, revisa y dictamina proyectos de convenios, acuerdos o contratos en el ambito de
competencia de la dependencia de su adscripcion;

XV. Brinda asesoria juridica a la ciudadania en asuntos que tramiten ante el drea de su adscripcion;
XVI. Las demas que le establezcan otros ordenamientos legales o le asigne el titular de la
dependencia, o en su caso la Direccion de Asuntos Juridicos.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

. .. Licenciatura en Derecho
Nivel Académico:

Experiencia: 4 afios

Conocimientos: Area fiscal administrativa

Proactividad, Relaciones publicas, trato con jueces y magistrados.
Trato amable, Iniciativa, Dindmico, Facilidad de palabra, Responsable,
Honestidad, Discrecion, Profesionalismo.

Aptitud para Ocupar el
Puesto:
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